Parte 5.3

Struttura di un
Documento Complesso

Struttura di un
Documento Complesso

o La realizzazione di un libro, di un documento tecnico o
scientifico complesso, presenta problematiche comuni di
organizzazione e di produzione.

« Gli elementi fondamentali per un documento complesso sono:
> la struttura
> le sezioni
> Il sommario dei paragrafi di tipo titolo
> le immagini e le tabelle con i relativi indici
> I'indice analitico
> le note a pié di pagina e note di chiusura.




Esempio di Struttura di un
Documento

— Si vuole creare un documento che rispecchi questa struttuta:
Capitolo 1 —stile a
Paragrafo 1.1 — stile b
corpo del paragrafo — stile x
Paragrafo 1.2 —stile b
corpo del paragrafo — stile x
Sottoparagrafo 1.2.1 —stile ¢
corpo del paragrafo — stile x
Capitolo 2 — stile a
Paragrafo 2.1 — stile b
corpo del paragrafo — stile x

Struttura di un Documento

« Prima di procedere con la creazione vera e propria del
documento € necessario procedere con la scomposizione
dello stesso in elementi fondamentali (Scomposizione Top-
Down)

« Word prevede uno strumento di lavoro che consente di
impostare il documento, partendo dalla sua struttura, per
mezzo:

> speciali stili di paragrafo predefiniti e nominati (Titolo...)

> visualizzazione del documento in modalita Struttura.




Struttura di un Documento

« Schematizzazione dei titoli che sintetizzano gli argomenti
centrali del tema trattato. Scegliendo dal menu Visualizza la
voce Struttura si vedra il documento sotto un‘altra luce.

« Normalmente quello che si vede e cio che poi verra
stampato, mentre con la visualizzazione della struttura nota
che titoli e corpo del testo sono rientrati per evidenziare le
modalita di collegamento degli argomenti trattati

Struttura di un Documento

o« La struttura del documento si pud vedere e modificare
durante la stesura dello stesso ma pud anche essere creata
preventivamente.

o In questo caso si digitano titoli e sottotitoli nell'ordine
voluto, ciascuno seguito dal tasto Invio.

« Per abbassare o spostare i livelli dei sottotitoli basta ricorrere
alle frecce presenti nella barra di struttura.




Struttura di un Documento
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s Inquesto primo capitolo cercherd di delineare 1 fondamenti del pensiero ...
= Ecco che allora si dovranno affrontare e valutare le interazioni e le connessioni .

= 1.1 domande in cerca di risposta

= Le domande su cui focalizzare l'attenzione vertono su pochi ma importanti

= politica interna:

e il futuro della Russia; il sigmficato di peresiraika e glasnost | irapporti vertice e ...
= politica internazionale

= il future dell Europa; come uscire dalla crisi globale ed entrare nel terzo

°  economia:

= rcerca di un'economia per une sviluppo eque,

© comunicazione:

o Gorbaciov ed 1 mass-media;

filosofia =
= il socialisme gorbacioviane; una possibile strada tra comunismo e capitalismo; <
~

.

Gli Stili

— Sono come una particolarissima macro definita
dall’utente, eseguendo la quale vengono applicati in modo
automatico al documento corrente una serie di
formattazioni che ne modificano I’aspetto con una singola
operazione.

— Gli stili presenti per default, in Word sono visualizzati
nell’elenco Stile sulla barra del menu alla voce Formato.

— Appare una finestra con I’elenco degli stili e le
informazioni riassuntive ad essi.




Gli Stili

Stile [7]x]

Stiliz Anteprima paragrafo

a Acronimo HTML -

1.Capitolo Introduttive 2
@ Carattere predefinito paragrafo
a Citazione HTML

@ Codice HTML

a Collegamento ipertestuale

& Collegamento visitato

1 Corpo del testo

1 Corpo del testo 2 Anteprima carattere
1 Corpo del testo 3 -
" oao =l Arial
Descrizione
Titolo 1 + Tipo di carattere: 20 pt, Rientro:
Mostra: Sporgente 0,63 cm, Livello 1, Struttura,

Tabulazioni: 0,63 cm
JRTTIRTET———— -
Libreria... Nuovo... Modifica... | Elimina |

Applica | Annulla |

Creazione degli Stili

— La personalizzazione degli stili rappresenta senz’altro una
delle caratteristiche piu importanti in Word. Grazie ad essa
e infatti possibile creare e 0 modificare uno stile che si
adatti perfettamente alle esigenze dell’utente

— Per farlo basta selezionare Modifica o Nuovo nella finestra
di stile precedente aperta.




Modifica degli Stili

e _______ 2/

stiliz Anteprima paragrafo

1 Sottotitolo :I
2 Tastiera HTML P

1 Testo commento

1 Testo del blocco
9 Testo macro
9 Testo normale Nome: Tipo:
1l Testo nota a pié di pagina =
1 Testo nota di chiusura |T\tn\n 1 IFaragrafu j
1 Titolo
In base a: Stile per paragrafo successivo:
Y Titalo 2 [ 0 normale =1 [ 7 normale =l
Anteprima
Mostra: Capitolo Introduttivo 2
Tutti gli stili
|, Descrizione
Normale + Tipo di carattere: Arial, 16 pt, Grassetto, Crenatura 16 pt,
~—— Spazio prima 12 pt dopo 3 pt, Mantieni con successivo, Livello 1
[~ Aggiungi al modello [~ Aggiorna automaticamente
annula | Formato- | Scelta rapida...

Crea Nuovi Stili

Stiliz Anteprima paragrafo

1 Sottotitolo -

2 Tastiera HTML _I Capdote I 2

1l Testo commento

1 Testo del blocco

1 Taso mao

1 Testo normale

1l Testo nota a pié di pagina Lome: Lipo:
1 Testo nota di chiusura [stiet [aragrsfo =l
1l Titolo
In base a: Stile per paragrafo successivo:
ko T —] | s =
Anteprima
Capitolo Introduttive 2

Libreria... Descrizione

Titolo 1 + Livello 1, Tabulazioni: 16,98 cm Allineato a destra ...

™ Aggiungi al modello [~ Aggiorna automaticamente

0K I Annulla | Formato = Scelta rapida...




Numerazione dei Paragrafi

« Un altro passo importante prima di giungere alla redazione del
sommario e quello della numerazione dei paragrafi.

« Dal menu Formato si seleziona la voce Elenchi puntati e
numerati che permette di inserire la numerazione dei paragrafi e
di scegliere la modalita di visualizzazione

Numerazione dei Paragrafi

« Due possibilita di scelta per I'aspetto grafico:
> punti elenco
> numeri e lettere

« Nel primo caso si avra un simbolo che comparira all'inizio
dei paragrafi, nel secondo un numero, arabo o romano, o una
lettera, maiuscola o minuscola, di cui si potranno variare
dimensioni, colore, stile, carattere e rientro con il pulsante
Personalizza




Numerazione di Paragrafi

Elenchi puntati e numerati EE
Punti elenco | Mumetri o letkere Strutbura |
1 1. i
a 11. 1}
Messuno ’
i 111, i
Articalo |, Tieals 1 Titala 1 | Trtwda 1 Capitalo 1
Sezione 1017 1.1 Titala 2 A Titala 2 Titala &
(&) Titalo 2 1.1 Tieolo 3 1. Titala 3 Titolo 3
Murnerazions elenco
o Riprendi numerazione " Continua elenco precedente Personalizza. .. |

Reimposta | 94 I Annulla |

Numerazione dei Paragrafi

« Nella parte superiore della finestra c'é un ulteriore pulsante,
Struttura che consente di modificare la gerarchia ed i livelli dei
paragrafi subordinati secondo svariati possibili schemi con
indici numerici o alfabetici crescenti o con simboli

« Con il pulsante Personalizza si possono effettuare variazioni
sull'aspetto dei caratteri di indicazione paragrafo di tutto il testo
0 di una sua porzione

« Con il pulsante Altro si abilitano ulteriori opzioni.




Numerazione dei Paragrafi

Perzonalizza struttura elenco numerato

rLivello— Formato numerico——————————————
2 I
3 Stile numero: Comincia da: Annulla |
4 =
. |1,2, 3. Al 4 TS |
[
7 Hurnero livello rAnkeprima
] precedente:
? | | caatt | E
= v arattere...
1.1,
~Posizione testo 1.1.1.
: _ 1.1.1.1.
[asnistra <] Alinead: Joem 3] INRER]
1.1.1.1.1.1.
. 11111101,
~Posizione numero 11111111
Rientra di: |0153Cm 3‘ 111111110

Numerazione dei Paragrafi

Carattere

Tipo | Spaziaktura e posizione I Anirmazione I

Tipo di carattere: Stile: Punti
Tahoma =] Marmale =l 8 -
Technical Corsiva 2
Termpus Sans ITC Grassetho 10
Times — Grassetto Corsivo 11
Tirnes Mew Rorman _'I ;I 1z ;I

Sottalingatura: Colorey

Effetti

o

L]

¥ Barrato

¥ Barrato doppio
7 apice

7 pedice

¥ Ombreqgiatura
¥ cContarna

7 1In rilievo

¥ Incassato

I™ Maiuscoletto
¥ Tutto maiuscole
= Mascosto

Anteprima

Predefinita, ., |

[ o< ]

Annulla




Scelta della struttura giusta

« La scelta dipende:
> sia da ragioni estetiche

» sia dalla natura del documento che si sta scrivendo (manuale tecnico,
un testo legale, un schema o un libro)

Personalizza struttura elenco numerato EHE
ivello— ~Formato numerico
[£3 I
Stile numera: Comincia dat Annulla |
ERR =
Il‘ 23 J I j Standard
Tumera fivello Arteprima
precedente: ]
I K Carattere...
1.1
nnnnnnnn testo————————————————— 11
— 1111,
[asmera o Alineaar foan =] 11101
11111
IR RRRRN
uuuuuuuuuuuuuu ——1 11111111
Rientradic [0,63m =) ‘ IREREEEERN
Collega livello & stile: (nessuno stie) =] I Comvertiin numeri
Numero sequito da: JESESTOMMNIMNIINNE -| I =iprendi numerazione dapo i livla dielenco supsricre
Mome elenco campo Listhum: Applica modifiche a: esto selezionato

Riferimenti Incrociati

« In Word si possono usare quelli che vengono chiamati
Riferimenti Incrociati, ossia dei riferimenti a un elemento che si
trova in un altro punto del documento

« Per farlo selezionare dalla Barra del Menu la voce Inserisci =
Riferimenti Incrociati

« Apparira una finestra su cui indicare il tipo di riferimento, il
campo in cui indicare il modo con cui fare il riferimento e un
riquadro con tutte le voci che possono essere selezionate.
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Riferimenti Incrociati

Tipo: Inserisci riferimento a:

m |Tegtn titolo =l

[ Inserisci come collegamento ipertestuale I Includi sopra/sotto

Per il titolo:

Uisp
La squadra
1l Team

Accompagnatori
Uisp - il futuro
Indice Analitico LI

Selezione del tipo—>
di riferimento

< Interfaccia della
finestra per i riferimenti
incrociati

Riferimenti incrociati

Tipo: Inserisci riferimento a:

[Testo ttato =l

™ Includi sopra/sotto

ento ipertestuale

=l

Riferimenti Incrociati

Riferimenti incrociati

Tipo: Inserisci riferimento a:

|Elementonumerato j Numero pagina

|7 Inserisci come collegam

Per I'elemento numerato: | Numerc paragrafo (nessun contesto)
Numero paragrafo (contesto completo)

Testo paragrafo
Sopra/sotto

< Inserimento
riferimento

Inserisci |

[ -

Annulla |
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Creazione del Glossario

« Per costruire un indice analitico semplice si devono
innanzitutto identificare le voci che si intendono immettere
nell'elenco.

« A tal fine si seleziona il vocabolo del nostro testo che si
vuole inserire e poi si sceglie dal menu Inserisci il comando
Voce di glossario e quindi Nuovo.

« Apparira una finestra con un campo in cui € mostrata la voce
che vogliamo immettere

Creazione del Glossario

Inserisci Formako Strumenti Tabella Finestra 7

Interruzione. .. F @ E= ,g | m 1 100%
Murneri di pagina. .. IE === = *;'_
Daka e ara.., :

Hoeslligiossaiig ! Yoce di glossario..
Campo...
Simbola...
ﬁ Commenta Destinatario particolare 3
Firma 3
e Firma sacieta -

Didascalia. ..
- Formula di apert y 1
Riferimenti incrociati. . ) EIEE YOCEe dl QIDSSEHD EE
Formula di chiust

Indici & sommario.., . e
Iniziali riferiment:

Tnmagine v Intestzzonejiz WA Creata una woce di glossario
Casella di kesto Istruzioni di invic |:| " | .

.. — alla selezione corrente,

Qggetta, .. Riferimento

Segnairo... Digitare il nome della voce di glossario:
%Collegamento ipertestuale... Al+CTRLHK -

K annulla
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Voci del Glossario

« Se si vogliono visualizzare i termini fino ad ora immessi ed
eventualmente compiere delle modifiche o delle eliminazioni,
dopo la selezione del vocabolo da inserire, fare click sul menu
Inserisci e selezioniare il comando Voce di glossario.

« Nella nuova finestra, premendo il pulsante Aggiungi, il
termine verra inserito nella nostra lista.

Creazione del Glossario

Inserisci Formako Strumenti Tabella Finestra 7

Interruzione. .. F @ E= @| m 1 100%

Murneri di pagina. .. IE T
Data e ora... -

‘oce di glossatio 3 @ [ s— Correzione automatica [ 7] ]
Campo... = Correzione automatica | Formattaz. autom. durante la digitazione |
Simbalo... Glossario | Formattazione automatica
ﬁ Commenta Destinatario particolare [¥ Mostra suggerimento del per voci di glossario e dat
e Per accettare il suggerimento del completamento automatico, premere INVIO.
Hote. .. Firma societd ~Immettere le voci di glossario:
Didascalia. ..

e . . Formula di apertura
Riferimenti incrociati. .. .
Formula di chiusura

Indici & sommario.., . e
Iniziali riferimento

Immagine b Intestazione|pié di pagina
Casella di testo Iskruzioni di invio

Eile... Oggetta

Qggetta, .. Riferimento

Segnalibro...

% Collegamento ipertestuale...  Al+CTRLHK

I Aggiungi |
- PAGINA - = ;
|A sequito di Elimina
|Affettuosi saluti

Inserisci

|Alla cortese attenzione di

|All'attenzione di b
|Autore Maostra barra strumenti

lAutore ultimo salvataggio
|Autore, n. pagina, data =l

Anteprima

Cerca in: [Tutti i modelli attivi j
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Creazione Indice Analitico

« Per costruire un indice analitico semplice si deve
innanzitutto identificare le voci che intendiamo immettere
nell'elenco

« Terminata questa operazione si selezioni dal menu Inserisci
la voce Indici e Sommario

« Apparira una finestra in cui si fara click sul pulsante Indice.
Si ha ora la possibilita di scegliere tra diversi tipi di
formattazione dell'indice gia predefiniti e di optare per la
presenza di un rientro del testo oppure no.

Creazione Indice Analitico

« Tramite il pulsante Modifica si ha I'accesso ad un'ulteriore
finestra per la classica variazione di stile e dimensioni dei
caratteri

« Tramite il pulsante Segna voce si pud visualizzare ancora
un‘altra finestra che offre I’opportunita di selezionare le parole
da inserire nell’indice analitico.

« Terminate le scelte fare click su Ok ed il programma
elaborera automaticamente I'indice con i riferimenti di pagina
e lo disporra nel punto indicato con il mouse

14



Indice Analitico

Indici e sommario m

Indice | Sommario | Indice delle figure |
Anteprima di stampa
Aristotele; 2 iI Tz
Asteroidi. Pedi Urano
Atmosfera
Terra Lingua: Ttaliano (Ttalia) -
esosfera; 4
ionosfera; 3
mesosfera; 3—4 ~|

" Normale

Colonne:

™ nhumeri di pagina allineati a destr

Carattere di riempimento v
Eormati:  |Da medello -

Segna voce... | Segna autom. | Modifica... |

Indice Analitico

Segna voce di indice analitico EHE

Yore principale: Im

Yore secondaria; |

pZiani

" Riferimento incrociato: |Fed:'
%' Pagina corrente
™ Intervallo pagine
Segnalibra: | j

Formata numetro di pagina: | Grassetto | Corsivo

La finestra di dialogo rimane apetta per permettere di segnare pitl di
una voce di indice analitico.

Seqna I annulla | Seqna kutko |
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Indice delle Figure

« Con un criterio analogo si puo costruire inoltre un indice delle
illustrazioni eventualmente presenti nel lavoro. In questo caso si
seleziona nuovamente dal menu Inserisci la voce Indici e
Sommario e nella finestra comparsa fare click sul pulsante
Indice delle figure.

« E' possibile scegliere tra diversi formati predefiniti e procedere
poi all'identificazione delle immagini in base a un'etichetta
didascalica.

Sommario

o Il sommario non é altro che I'elenco dei titoli che
compongono il documento.

«E'" opportuno, prima di compiere lultima fase
dell'operazione, essere giunti alla fase finale del lavoro di
stesura del testo, pronti per la stampa, poiché nel sommario
sono presenti anche i numeri di pagine che potrebbero variare
se decidesse di aggiungere o togliere paragrafi oppure di
modificare la formattazione.

16



Sommario

Indici e sommario HE
Indice  Sommario | Indice delle figure |
Farmati: ~Ankeprima
-d I = \LI
Da madzlo TITOLO Lo 1 :I
Classicn annulla |
Caratteristica TIT oL 2 oo, 3
Ricercato Titolo 3 5
Moderno | T T Opzioni... |
Semplice Modifica. ., |
=]
[V Mostra numeri di pagina Mostra livelli fino a: |3 3‘
¥ Mumeri di pagina alineati a T : I vl
dostrs Carattere di riempimenta: |.......

Scelta delle Voci

« Si deve compiere una sorta di marcatura del testo che dovra
comparire tra i titoli del sommario (solo se questa operazione
non é stata effettuata inizialmente con la costruzione della
struttura del documento) .

» Selezionare quindi la voce che si vuole che venga inserita
nel sommario

» Scegliere dalla barra dei comandi, il menu per la
definizione degli stili di testo.

» Attribuire ai caratteri, ad esempio, la definizione Titolol e
procedere con un‘altra riga di testo fino a che non si

saranno comprese tutte le voci di sommario che
interessano.




Scelta delle Voci

« A questo punto se si vuole creare I' elenco automaticamente,
anziché redigerlo pazientemente a mano e con facili possibilita
di errori od omissioni, € possibile scegliere, dal menu

Inserisci, il comando Indici e Sommario.

« Apparira la finestra gia vista in precedenza e questa volta
faremo click sul pulsante Sommario.

Scelta delle Voci

Indici e sommario 2| x|
Opzioni sommario BHE
Indice
Genera il sommario usando:
Formal ...
— [ it |
Damg = m : . Annula |
Classi 3l disponibili Livello sommario: |
Carat Corpo del testo +|  Reimposta |
Ricerc ]
Model Marmale . |
Sempl Testo nota a pig di pagina .
¥ Titolo 1 1 —l
¥ Titolo 2 2
WMo | ¥ Titdo3 3 ]
v b T~ Campi delle vori del sommario
de:
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Scelta delle Voci

W Microsoft Word - LIBER.doc [Copia)
W Fie Modifica Wisualizza Inserisci Formato Strumenti Tabella Finestra 7 == 5||

DSHERY | 2Rad|e-- L€ HOE= 3w 1 w- -7
£l

MNormale = Times Hew Roman 1z v‘G v SH%%EE O~ #-A
EEEEr
JJQ ‘ Tutte lg vodi ~ ‘ UGG, |
EE-\%-‘MZ-:-3‘|:4-\‘?‘l-s-‘l-T‘:-B-\‘9-l-m‘|‘11‘|-12-\‘13-|-14‘|-15-\‘15-\“_ j
INTRODUZIONE. 4
-6

CAPITOLO] LINEAMENTI DEL PENSIERO FILOSOFICO GORBACIOVIANOD e

1.1 DOMANDE IN CERCA DI RISPOSTA

|‘|'“.H|_

Esercizio

— Si vuole creare un documento che rispecchi questa struttura:

Sommario —stile y
Capitolo 1 —stile a
Paragrafo 1.1 —stile b
corpo del paragrafo — stile x
Paragrafo 1.2 —stile b
Sottoparagrafo 1.2.1 —stile ¢
corpo del sottoparagrafo + tabella— stile x
Sottoparagrafo 1.2.2 —stile c
corpo del sottoparagrafo + immagine — stile x
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Esercizio

Capitolo 2 —stile a
Paragrafo 2.1 —stile b
Sottoparagrafo 2.1.1 —stile ¢
corpo del paragrafo — stile x
Indice delle Figure — stile a

Indice analitico — stile a

NB: ogni stile che contraddistingue i diversi elementi della struttura
deve essere 0 creato, se non esiste (in modo da essere conforme

alle richieste), o selezionato tra gli stili gia predefiniti dal sistema.
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